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   :هدف

به منظور ايجاد محيطي سالم د رجهت تحقق اهداف اساسنامه كانون و بالا بردن سطح خدمات ارائه شده به بيماران و اعضا 
كانون و همچنين بهبود شرايط كار و رعايت حقوق قانوني و انساني كاركنـان كـانون و مـراجعين در محـيط كـار و تشـويق       

سطح كارآيي و بهره وري، برحذر داشتن آنان از بي نظمي، كم كاري، بطالـت در محـيط   كاركنان به ارائه خدمات بهتر، ارتقا، 
كار و ترويج اخلاق اسلامي در كانون هموفيلي ايران، آئين نامه انضباطي زير با توجه به مقررات قانوني كار و ساير قـوانين  

   . و آئين نامه هاي مرتبط به شرح زير در كانون اعمال مي گردد
  

منظور از تخلفات در اين آئين نامه عبارت است از قصور سهوي يا عمدي مستخدم كه جنبه جزايـي نداشـته و حكـم     )1ماده 
  . قانون كار داده شده است 27آن در ماده 

   :تخلفات مذكور در آئين نامه كه قصور و سهل انگاري تلقي مي گردد، شامل موارد زير است )2ماده 
  ون عدم رعايت شئون اسلامي در كان - 1
 تسامح و سهل انگاري در حفظ اموال و اسناد كانون -2
 دادن گواهي يا گزارش خلاف واقع به مسئولين كانون -3
 تمرد و سرپيچي از اجراي دستور مسئولين مافوق در حدود وظايف اداري -4
 استعمال دخانيات در محيطهاي درماني و بهداشتي و آزمايشگاهي كانون -5
 و اداريخوابيدن در محل كار در ساعات كاري  -6
 سوء استفاده از اختيارات و موقعيت شغلي و تحميل كار غير مرتبط به كاركنان كانون -7
اهمال و قصور كه موجب بروز حادثه و از بين رفتن و آسيب ديدن اموال،تجهيزات و دارائيهـاي كـانون گـردد، در     -8

 صورت جبران خسارات وارده به كانون
 كار تشويق و ترغيب كاركنان به كم كاري يا ترك -9

 غيبت غير موجه و ترك محل كار بدون اجازه از مسئول مافوق -10
 عدم رعايت مفاد بخشنامه ها و دستور العملها و آئين نامه هاي كانون و ساير مقررات داخلي -11
 تأخير در ورود و تعجيل و تقدم در خروج غير مجاز و غير موجه -12
 عدم رعايت سلسله مراتب اداري -13
 حولهاعمال تبعيض در انجام وظايف م -14
 ايجاد نارضايتي در اعضا كانون و مراجعين، انجام ندادن و تأخير در انجام امور آنها بدون دليل موجه -15
  : موارد زير غيبت موجه محسوب مي گردد :1تبصره 

  تولد فرزند به مدت يك روز - 1
حداكثر تا يـك   قانون كار، مجموعاً 73فوت پدر، مادر، همسر و فرزندان با احتساب مرخصي مذكور در بند ب ماده  -2

 هفته
 روز 4فوت برادر و خواهر تا  -3
جهت اداي شهادت و مشابه آن به مدت مـورد لـزوم بنـا بـه تشـخيص       ياحضار فرد توسط مراجع قضايي و قانون -4

 مسئولين مربوط و يا گواهي مراجع قانوني مربوطه
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 .ارائه دلايل و مستندات قابل قبول كه غيبت را موجه نمايد -5
  . ساعت به طريق ممكن به اطلاع مسئول مافوق برسد 48وارد ياد شده مراتب حداكثر بايد ظرف در كليه م :2تبصره 
تشخيص صحت و سقم موارد فوق ابتدا با مسئول مافوق بـوده و در صـورت وجـود اخـتلاف، كميتـه انضـباطي        :3تبصره 

  . كاركنان در اين زمينه اظهار نظر خواهد كرد
تمسئول مافوق، غيبت موجه مازاد بر قانون كار از مرخصي اسـتحقاقي وي كسـر    افقبا درخواست مستخدم و مو :4تبصره 
  . مي گردد

  : آئين نامه، عبارتند از 2و  1مجازات تخلفات مذكور در مواد  )3ماده 
  تذكر كتبي بدون درج در پرونده  - 1
 توبيخ كتبي بدون درج در پرونده  -2
 توبيخ كتبي با درج در پرونده -3
 زل پست سازمانيتغيير محل خدمت و تن -4
 اخراج دائم از كانون  -5

با توجه به اهميت و شدت تخلف كميته انضباطي مي تواند مجازات متناسب با تخلف را مد نظر داشته و تركيبي از  :5تبصره 
  . مجازاتهاي فوق را نيز اعمال نمايد

  : موجه عبارتند ازتنبيهات مربوط به تأخير ورود و تعجيل و تقدم در خروج غير مجاز و غير  :6تبصره 
عدم پرداخت مزد و مزاياي متعلقه جنبي، بعلاوه تذكر كتبي بـدون درج در پرونـده  و از   : ساعت در ماه 12تا  4نوبت اول، از 

  . ساعت در ماه عدم پرداخت مزد و مزاياي متعلقه جنبي بعلاوه توبيخ كتبي بدون درج در پرونده 24الي  12
  . زاياي جنبي قانوني بعلاوه توبيخ كتبي با درج در پرونده و در نوبتهاي بعدي تا حد اخراجعدم پرداخت مزد و م: نوبت دوم

  : تقصيراتي كه جنبه جزائي داشته و رسيدگي به آن به مراجع قضائي احاله مي گردد، شامل موارد زير است اعمال و )4ماده 
عضا كانون كه منجر به تشويش اذهان عموم سخنراني، مصاحبه، توزيع شب نامه خلاف واقع بر عليه مسئولين و ا - 1

  . و ايجاد جو بدبيني و عدم اعتماد به كانون گردد
 .شاء اخبار، اطلاعات و آمار محرمانه كانون به اشخاص حقيقي و حقوقي غير مجاز و يا نشر آنفا -2

صرفاً با كسب اجازه از  كانون جزو اطلاعات محرمانه بوده و و افتخاري وابسته ،اطلاعات شخصي اعضا پيوسته :7تبصره 
 .اطلاعات فردي يا جمعي اعضا اقدام كننديره، مسئولين مي توانند نسبت به افشا عضو و تصويب هيئت مد

تسليم مدارك به اشخاصي كه حق دريافت آن را ندارند و يـا خـودداري از تسـليم مـدارك بـه اشخاصـي كـه حـق          -3
 دريافت آن را دارند، بدون هيچ دليل و عذر موجهي 

 قلب در اوراق حضور و غياب مربوط به خود يا ديگرانت -4
از كار انداختن سيسـتم حفـاظتي و يـا عـدم اسـتفاده از وسـايل حفـاظتي در نگهـداري دسـتگاه هـا و تجهيـزات و             -5

 تأسيسات و عدم رعايت اصول حفاظتي و امنيتي
 مدارك تقلبي جهت استخدام و يا در جريان اشتغال به قصد سوء استفاده ارائه  -6
 ل، الحاق، مخدوش نمودن و يا تحريف اسناد و مدارك به قصد سوء استفاده جع -7
 ايراد ضرب و جرح در محل كار و يا مراكز متعلق به كانون -8
 .رشوه دادن، رشوه گرفتن، سرقت، اختلاس و هرگونه سوء استفاده از اموال كانون -9

 مشروبات الكلي و) صنعتي يا غير صنعتي(اختفا، جعل، توزيع، خريد و فروش مواد مخدر  -10
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 و مشروبات الكلي) صنعتي يا غير صنعتي(استعمال يا اعتياد به مواد مخدر  -11
 كاركنان، اعضا و مراجعين كانون فحاشي و هتاكي و استفاده از الفاظ ركيك و توهين آميز و بي حرمتي به  -12
 كارشكني، شايعه پراكني و شركت در تحصن ها، تظاهرات و اعتصابات غير قانوني -13
 .فشارهاي گروهي و فردي براي تحصيل مقاصد و يا بدست آوردن امتيازات غير قانونياعمال  -14
 تهمت و افترا به كاركنان -15
 اهمال و قصور مستخدم كه موجب بروز حادثه ناشي از كار كه منجر به جرح گردد  -16
 . ارتكاب ساير جرائمي كه بر طبق قوانين جمهوري اسلامي ايران جرم شناخته و محسوب مي گردند -17

، كانون مي تواند موضـوع را جهـت رسـيدگي از طريـق مشـاور حقـوقي بـه مراجـع         4در مورد جرائم موضوع ماده  )5ماده 
احاله نمايد و تا هنگامي كه رأي مراجع ذيصلاح صادر نگرديده است، قرارداد مستخدم معلق خواهد گرديـد  قضايي 

كانون مي تواند حكـم ايـن مـاده را    . واهد شدو در صورت صدور رأي محكوميت مستخدم از زمان تعليق اخراج خ
شامل مواردي كه مستخدم بدليل ارتكاب جرم و بدون شكايت كانون بازداشت و محاكمه و محكوم گـردد، جـاري   

  . نمايد
در مورد اول  در صورتيكه مراجع مذكور رأي به برائت مستخدم بدهنـدع كـانون مـي توانـد مسـتخدم را بـه كـار        

، ايام تعليق جزء مـدت كـاري   در ضرر و زيان وارده به وي، مزد ايام تعليق وي را نيز بپردازعودت داده و علاوه ب
  . وي محسوب خواهد شد

چنانچه توقيف مستخدم به سبب شكايت كانون باشد، كانون مي تواند تا زماني كـه تكليـف مسـتخدم از     :8تبصره 
از حقوق ماهيانه او را بطـور علـي الحسـاب بـه خـانواده او      % 50طرف مراجع مذكور مشخص نشده باشد، معادل 

  . پرداخت نمايد
كانون گردد، جبران ضرر و زيان طبق رأي  در مواردي كه در اثر اهمال مستخدم ضرر و زياني متوجه: 9تبصره 

  . مراجع ذيصلاح بعهده مستخدم خواهد بود
  : در موارد وقوع تخلف، جهت تنبيه كارمند متخلف، به ترتيب زير عمل خواهد شد )6ماده 

 مسئول مافوق و يا هر شخص ديگري كه سرپرستي مستقيم مستخدم را بعهده دارد و يا مسـئولات اداري، بـر حسـب مـورد    
نيـز پـس از   تخلف را به همراه اسناد و مدارك لازم از طريـق سلسـله مراتـب بـه مـديرعامل گـزارش مـي كنـد و مـديرعامل          

رئيس هيئت مديره و هيئت بازرسي نيـز مـي توانـد    . بررسيهاي لازم، موضوع را به كميته انضباطي كاركنان ارجاع مي نمايد
در هر صورت، كميته پـس از انجـام مطالعـات و    . ه انضباطي احاله نمايندموضوعات مورد تخلف كاركنان را مستقيماً به كميت

بررسيهاي مقتضي و لازم، با توجه به جداول تخلفات اين آئين نامه رأي مقتضي را صادر و براي تأييد و تصويب به رياست 
  . ابلاغ و اجرا مي گردد پس از تصويب نهايي حكم صادره با امضاء مديرعامل. هيئت مديره و مديرعامل اعلام مي نمايد

بصـورت موقـت كميتـه    ) مراكـز اسـتانها يـا شهرسـتانها    (كميته مي تواند به تشخيص خـود در دفـاتر نماينـدگي     :10تبصره 
بديهي اسـت تصـميم نهـايي بـر     . تشكيل و نظر مشورتي آنها را در مورد تخلفات اخذ نمايد از بين نمايندگان استان مشورتي

  . كنان خواهد بودعهده كميته انضباطي كار
عدم گزارش تخلف توسط مسئولين مافوق، تخلف محسوب و در صورت ورود خسارت به كـانون مسـتخدم بـه     :11تبصره 

بديهي است عدم گزارش جرائم برابر قانون جرم بـوده و  . همراه مسئول مستقيم تضامناً مسئول جبران خسارات خواهند بود
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البته مراتب توسط كميتـه جهـت تصـميم مقتضـي بـه رياسـت هيئـت مـديره و         مستوجب مسئوليت كيفري و حقوقي است كه 
  . مديرعامل اعلام مي گردد

  : كميته انضباطي كاركنان از افراد زير تشكيل مي گردد )7ماده 
  نماينده هيئت مديره - 1
 نماينده هيئت بازرسي  -٢
 ) دبير كميته(مدير اداري كانون  -٣
 مشاور حقوقي كانون -٤
 نماينده كاركنان كانون  -٥

نمايندگان هيئت مديره و هيئت بازرسي و كاركنان در جلسه مشترك هيئـت مـديره و هيئـت بازرسـي انتخـاب و       :12تبصره 
  . سال جهت عضويت درك ميته انضباطي صادر مي گردد 2احكام آنان توسط رياست هيئت مديره براي مدت 

سال سابقه كار در كانون دارند به پيشنهاد مـديرعامل و   3نماينده كاركنان از بين كاركنان تمام وقت كه بيش از  :13تبصره 
  . برگزيده مي شود 7ماده  1تصويب جلسه مذكور در تبصره 

  . اعضا رسميت مي يابدچهار پنجم جلسات كميته انضباطي كاركنان با حضور  )8ماده 
  . تصميمات كميته انضباطي كاركنان در كليه موارد با اكثريت آرا معتبر است )9ماده 
كميته انضباطي كاركنان مي تواند ردجلسات خود از نظر مشورتي سرپرست مستقيم مستخدم يا مستخدم متخلـف   )10ماده 

يا شهود و مطلعين ذيربط استفاده و يا با دعوت از متخلف دفاعيات وي را اخذ و اسـتماع نمايـد و يـا انجـام تحقيقـات را بـه       
  . ح واگذار نمايدهيئت بازرسي و يا اشخصا حقيقي و حقوقي ذيصلا

سرپرست مستقيم فرد متخلف در جلسات مذكور فاقد رأي است، مگر در مواردي كه خود عضو كميته انضباطي  :14تبصره 
  . كاركنان باشد

  . تصميمات كميته انضباطي كاركنان نبايد مغاير با قانون كار و آئين نامه ها و مقررات مربوط باشد )11ماده 
ميته انضباطي كاركنان در دو نسخه تهيه و پس از امضاي اعضا حاضر يك نسخه جهت تأييـد و  صورت جلسات ك )21ماده 

  . تصويب رياست هيئت مديره و مديرعامل ارسال مي گردد و يك نسخه ديگر در دبيرخانه كميته نگهداري مي شود
  : ط به طريق ذيل توزيع گرددمصوبات كميته انضباطي كاركنان پس از امضاي مديرعامل از طريق مبادي ذيرب )31ماده 

  يك نسخه جهت اطلاع مستخدم ذينفع - 1
 مستخدماطلاع اعضا كميتهيك نسخه جهت  - 2

 يك نسخه جهت مسئول مستقيم مستخدم - 3

 يك نسخه جهت ضبط در بايگاني كميته - 4

 يك نسخه جهت درج در پرونده پرسنلي مستخدم - 5

تعيـين شـده مـذكور در رأي صـادره نسـبت بـه اجـرا        مبادي اجرا كننده مصـوبات كميتـه، بايسـتي در فرصـتهاي      )14ماده 
  .مصوبات اقدام و نتيجه را كتباً به دبير كميته اعلام نمايند

  . كليه مكاتبات و دعوتنامه هاي مربوط به كميته، توسط دبير كميته انجام مي پذيرد )15ماده 
تصميمات كميته، معترض باشد مـي توانـد بـه     به افراد با موضوع ارجاعي به كميته هاي انظباطي چنانچه هر يك از )16ماده 

  . مراجعه نمايد) موضوع فصل نهم قانون كار(مراجع حل اختلاف 



  
  آيين نامه انضباطي 

  فيلي ايرانكانون هموكاركنان 
 86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ 

  
 

 5

كميتـه بايـد بـه فوريـت تشـكيل       هيئـت بازرسـي   ،در موارد اضطراري به دستور رياست هيئت مديره يا مدير عامل )17ماده 
  . جلسه دهد و تصميم لازم را اخذ نمايد

مستخدم به علت ارتكاب جرائم عمومي در خارج از كانون به محروميت از حقوق اجتمـاعي در امـوال    در صورتيكه )18ماده 
  . محكوم شود از خدمت در كانون محروم خواهد شد

اعمال مجازات از سوي مراجع قضايي، درخصوص جرايمي كه مستخدم مرتكب شده است، مانع از جراي مقرر در  )19ماده 
   .اين آيين نامه نمي باشد

در صورتي كه هر يك از مستخدمين بر اساس اعلام مراجع قضايي و ذيصلاح فاقد صلاحيت لازم براي اشتغال به  )20ماده 
  . كار در كانون باشد، كانون ملزم و مظف است نظر مراجع مذكور را اجرا نمايد

ج فرد نگرديده است، تخلـف يـا جـرم    سال در مورد جرائمي كه منجر به اخرا 2چنانچه از تاريخ اخرين تخلف مدت  )21ماده 
ديگري از مستخدم سر نزند با رأي كميته انضباطي كاركنان  و موافقت رياست هيئـت مـديره و مـدير عامـل مفـاد رأي قبلـي       

  . ، حكم اخراج از اين ماده مستثني استمرتفع خواهد گرديد
رأي كميتـه انضـباطي كاركنـان تصـميمات      ماه پس از رفـع آثـار قبلـي بـا     6در صورت تكرار تخلف ظرف مدت  :15تبصره 

  . شديدتري در مورد متخلف اعمال خواهد شد
بارتكرار شود، آثار تبعي به هيچ عنوان كاهش  2چنانچه تعداد موارد تخلف با درج در پرونده ظرف مدت يكسال  :16تبصره 

  .نخواهد يافت
انضباطي كاركنان، نظر اداره كل كار و امـور اجتمـاعي   در صورت بروز هرگونه اختلاف در مورد اجراي آئين نامه  )22ماده 

  . مگر در مواردي كه اخراج مستخدم برابر اعلام مراجع قضايي و ذيصلاح باشد. و نهايتاً مراجع حل اختلاف قطعي است
جازات فرد باشد و م) از سازمانها، ارگانها و نهادهاي ديگر(در صورتيكه مستخدم متخلف در زمره كاركنان مأمور  )23ماده 

لغو و همراه با پرونده اتهامي به محل اصـل  متخلف بر اساس اين آئين نامه اخراج از كانون باشد، حكم مأموريت فرد متخلف 
  . ي خدمت فرد مأمور ارسال خواهد شد

يلي بـه تصـويب هيئـت مـديره كـانون همـوف       1385/  28/10جلسه مورخ تبصره در  16ماده و  24اين آئين نامه در  )24ماده 
  .ايران رسيده است 
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